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1. Introduccion

1.1 Objetivo
El objetivo de este documento es guiar al usuario en el uso del sistema.

1.2 Alcance
A todos los tipos de usuarios contemplados para acceder al sistema, es decir,

Supervisor MINEDU, Egresados y Administradores de las |.E. (IEST/IES/ESFA) y
Especialista DRE-GRE

1.3 Definiciones y Abreviaturas

e SSE “Conecta” : Sistema de Seguimiento de Egresados

USUARIO ADMINISTRADOR |E

2. Ingreso al Sistema
» Para ingresar al sistema se debe hacer a través del siguiente link:
- https://conecta.minedu.gob.pe/

» Se mostrara la pantalla de inicio para seleccionar al médulo del sistema segun el
perfil del usuario que se seleccione:

Conecta

sistena de sequimients de egresadis

BUSCAMOS CONSOLIDAR LA EDUCACION SUPERIOR
TECNOLOGICA Y ARTISTICA PROFESIONAL DE CALIDAD
-— — "—‘ F e — -

| =

¥

|EST / ESFA

Ao pasa sLAATINSIB0! 06 13 ST/ IES/ESFA

Eslimadola) usuariola) para ingresar al sstema seleccions sobre el nomie del pethLae LauAtn oue 18 carresponde

SISTEMA DE SEGUIMIENTO DE EGRESADOS

- Todos los usuarios para ingresar al sistema deben iniciar su acceso desde la
pantalla de inicio, donde seleccionaran al médulo que estarian ingresando. Si el
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usuario cuenta con rol de ADMINISTRADOR de una |.E., deberia seleccionar la
seccion IEST/ ESFA.

» Unavez que ha seleccionado el perfil, pasa a la opcion de inicio de sesion al sistema,
donde el usuario tendra que digitar su usuario, su contrasefia, el codigo de la imagen
y luego seleccionar el boton “Ingresar”:

Gonecta

sistema de seguimiento de egresados
PERFIL INSTITUCION IEST/ESFA/CETPRO

Iniciar Sesiéon

Ingrese su usuario (NGmero de
documento) y su contrasena,

33333666666 ‘

INGRESE CODIGO DE LA IMAGEN

T
Ingresar

¢Has olvidado tu contrasena?

IR A PAGINA DE INICIO

Copyright € 2024 MINEDU. Todos los
derechos reservados.

PANTALLA DE INICIO:

- Cuando un usuario ingresa al sistema se mostrara la pantalla de inicio
siguiente. En esta pantalla se tiene el menu vertical en la parte izquierda y los
datos del usuario en la parte superior derecha.
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ADMINISTRADGR IE
Cocigo Moduior : 0207415

Institucin; JFSUS OBRERG - CCALD

Inicio

Bienvenido, MAR) /ASQUEZ

__.oneeta 7

[ sienwenido = opciones del man izquierdo.

3. Registro de Usuarios
3.1. Registro de usuario con rol Egresado uno a uno

Seleccionar la opcién de menu “Gestién de usuarios\Lista de usuarios”. Se
mostrara la pantalla” Listado de usuarios”:

- En esta pantalla se tiene la seccion de filtros

- Los botones NUEVO, CARGA MASIVA, ENVIO MASIVO DE ENCUESTAS

- Laseccion de datos de los usuarios registrados y opciones para crear, modificar
y eliminar un registro.

ADMINISTRADOR IE
caaga M e

st SUPERIGR DE FORMACION ARTISTIGA)

REGION DE PROGRAMADE ESTUDIO (NIVEL  NOMERO PERIODO DE ESTADO FECHA
#  INSTITUCION FORMATIVO) DOCUMENTO APELUDOS NOMERES RoOL EGRESO ENViO ENvio ESTADO  ACCIONES
1 AMAZONaS MUSICA (PROFESIONAL) DN - 60034095 AGCIRALORFES  ORELSNFDUNAO  EGRESADO  2021-2 PARA 23/06/2022  active  x#ld
REENVIO
2 AMAZONAS MUSICA (PROFESIONAL) DN - 76064030 ALRAVEOIRUBO  SRFINEDAULNG  EGRESADO  2020-2 PARA 0312022 nctive  x#ld
REENVIO
3 AMAZONAS MUSICA (PROFESIONAL) DN - 73413883 AREPEDS AVLUR  EANNEOL EGRESADO  2021-2 PARA 23/06/2022  activo  x 2l
GLAHDRS REENVIO
4 AMAZONAS MUSICA (PROFESIONAL) DNI - 78851275 AUYN MAYAN YH BRESLROEER EGRESADO 2018 -2 PARA 03fnf2022 Activo xS d
REENVIO
6 AMAZONAS MUSICA (PROFESIONAL) DN - 77668342 AYCAQBUORGS  ADJ ORESADO 20182 PARA 032022 active  x#ld
LURGMYHIN REENVIO
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3.1.1. Registro de usuario con rol Egresado.

3.1.1.1.

En esta ventana, se deben ingresar los datos solicitados:

o

O OO O0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0o0OO0OO0OO0O O

Nuevo registro de usuario con Egresado, seleccionar el boton NUEVO.
Se mostrara la ventana:

Registrar Usuario

Tipo de documento,
Numero documento.
Nombres

Apellido Paterno
Apellido Materno
Fecha de nacimiento
Sexo

Region

Provincia

Distrito

Direccion

Correo electronico
Teléfono fijo
Teléfono celular

Rol (Seleccionar el rol Egresado)
Cddigo Modular
Institucion

Programa de estudio
Afo de egreso
Periodo

- Parael caso del tipo de dato DNI, los datos personales se obtienen al ingresar
el numero de documento y pulsar el boton ENTER. Los demas datos se llenaran
en forma manual.

Manual de Usuario

Pagina No 6/15



Oficina de
Informatica

=Y 1 | Ministerio Secretaria de
]

Proyecto: [SSE Conecta]

- Para el caso del tipo de documento CE, los datos personales se llenaran en
forma manual.

- Una vez que ingresan todos los datos del usuario, seleccionar el botén
GUARDAR.

- Silos datos se registran correctamente, el nuevo registro del usuario se mostrara
en la pantalla de Listado de usuarios.

3.1.1.2. Modificar un registro de usuario

Para modificar un registro de usuario que se ha creado, seleccionar el icono
ACTUALIZAR gue se encuentra en cada registro.

2 LIMA 0605147 TECNICA EN 2772782 ARAUJO ELIVERANDO  EGRESADO 2018-1 ENVIADO 26/02/2018  Activo x
MERCADOTECNIA AVELLANEDA

Al seleccionar sobre el icono se mostrara la pantalla:

Modificar Usuario

TIPO DOCUMENTO * NUMERO DOCUMENTO *
DNI ~ 41051867

NOMBRES * APELLIDO PATERNO * APELLIDO MATERNO *
‘CARLOS MANUEL ALARCON TARRILLO

FECHA DE NACIMIENTO * SEXO *
oi/os/1981 MASCULINO

++* Ingresar datos de la direceién actual dal usuario

REGION * PROVINCIA DISTRITO
LAMBAYEQUE v CHICLAYO v JOSE LEONARDO OF v
DIRECCION CORREO ELECTRONICO * TELEFONO FLJO
CALLE. 8 DE AGOSTO 573 CARLOSBI @HOTMAILEOR
TELEFONO GELULAR ROL*
917573863 EGRESADO v
PROGRAMA DE ESTUDIO (NIVEL FORMATIVO) * ARNO DE EGRESO * PERIODO *
ARTES PLASTICAS Y VISUALES (PROFESION v 2021 1 v

HABILITADO

[CELe] )

Guardar Cancelar

- Los datos que se podran modificar son:
= Direccion Region
= Direccion Provincia
= Direccion Distrito
= Direccion
=  Email
= Teléfono Fijo
= Teléfono Celular
= Cdadigo Rol (Seleccionar rol Egresado)
= Programa de estudio
= Afo de egreso
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= Periodo
= Habilitado
- Para los usuarios con tipo de documento Carnet de extranjeria se pueden
modificar ademas:
= Nombres
Apellido Paterno
Apellido Materno
» Fecha de nacimiento
=  Sexo
- Para guardar los datos modificados seleccionar el boton GUARDAR.
- Si los datos se guardan satisfactoriamente, se cierra la ventana “Modificar
Usuario”. Y el registro modificado se muestra en la pantalla de “Lista de usuarios”.

3.1.1.3. Eliminar un registro de usuario

Para eliminar un registro de un usuario se debe seleccionar el icono “Eliminar” que se
encuentra en cada registro.

2 LIMA 0605147 TECNICA EN 2712782 ARAUJO ELIVERANDO EGRESADO 2018-1 ENVIADO 26/02/2018 Activo E}"
MERCADOTECNIA AVELLANEDA

Al seleccionar sobre el icono “Eliminar” se mostrara la siguiente ventana de
confirmacion:

Usuarios

Esta seguro de borrar el registro de
usuario?.

- Si se selecciona el botén Sl se eliminara el registro y se cierra la ventana de
confirmacion.
- Elregistro eliminado ya no se mostrara en la pantalla de “Lista de Usuarios”.

3.2. Registro de usuario con rol Egresado masivamente
Se puede realizar el registro de egresados y administradores en forma masiva, lo cual

se hara descargando una plantila de datos, los cuales seradn llenados y
posteriormente subidos masivamente al sistema.
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3.2.1. Descargar la plantilla de datos, para obtener la plantilla de datos de carga
masiva de usuarios seleccionar el botén Carga masiva:

Carga masiva de usuarios

& Descargar plantilla
Archiva con informacién (Tipo: XLSX, Tamano maximo: 6MB, Nombre maximo 100
caracteres)

Seleccionar...

cancelor

- Luego seleccionar el botén Descargar plantilla
Se descargara la plantilla de datos donde se tendra que llenar los datos de los

usuarios segun se solicitan

FECHA
HOmERD » UBIGEO DIRECCION ACTUAL (REGIGN /
APLLDOPATEIN  APELUIDO MATENO Nowes  macmmNTo  soo s i : DIRECCION | comsonscms

Para el administrador de la I.E. solo se descargara la plantilla para el registro

masivo de usuarios con rol egresado.
Una vez que se han llenado los datos requeridos en la plantilla, se debe guardar

el archivo en un directorio donde se pueda seleccionar posteriormente

3.2.2. Subir los registros de usuarios masivamente, Para subir masivamente
los registros de los usuarios seleccionar el botén Carga masiva:

Carga masiva de usuarios

eccione el Perfil del usuario

ADMINISTRADOR IE v

& Descargar plantilla
Archivo con informacién (Tipo: XLSX, Tamafo méximo: 6MB, Nombre maximo 100

Seleccionar.

i

- Seleccionar el perfil del usuario y el botén Seleccionar
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- Ubicar y seleccionar el archivo de la plantilla de datos que contiene los datos de
los usuarios que seran registrados masivamente

Carga masiva de usuarios

& Descargar plantilla

Archivo con informacién (l\po- XLSX, Tamarfo maximo: 8MB, Nombre méaximo 100
caracteres)

PLANTILLA-REGISTRO-USUCONIEPEEGR xIsx Cambiar Remover

Geneeler

- Seguidamente seleccionar el boton Guardar
- Sielregistro es satisfactorio se mostrara el mensaje de confirmacion

Registros procesados: |
RCg\SlI‘US con errores: 0

Archivo con informacion (npo: XLSX, Tamano maximo: 6MB, Nombre maximo 100
caracteres):

PLANTILLA-REGISTRO-USUCONIE (1).xlsx ‘Cambiar 1 Remover ‘

Manual de Usuario
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3.2.3. Descargar la plantilla de datos de errores, cuando se selecciona una
plantilla de datos de usuarios y se guarda y se muestran errores, se puede
descargar una plantilla de datos donde se indican los errores:

- Si se detectan errores en la carga masiva de los datos de los usuarios se
mostrara el mensaje de error:

Registros procesados: 0
Registros con errores: 1

Los datos no se pudieron validar con reniec en los registro(s) de la(s) posicion(es)
No se proceso ningln registro debido a que no se validé el archivo en su totalidad

& Descargar archivo con arrores

OK

PLANTILLA-REGISTRO-USUCONIE (1).xIsx Cambiar Remover

B Guardar Cancelar

- Luego se podra seleccionar el botén Descargar archivo con errores
- En la plantilla se resaltaran los campos donde probablemente estén los errores
detectados

UBHGED DIRECCION ACTUAL (REGION /
PROVINGIA/ DISTRITO}

N° TIPO DE DOCUMENTO o APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO HOMBRES NACIMIENTO SEXO PERFIL

DocuMENTO
z =z - _(Dd/mmfyyyy - = z
108 7a7ss7SS | | = canLos mvien I 17,/05/2002]M Jeeresano AMAZONAS/BAGUA/COPALLIN av fi0s as4 ekl

- Luego se podra corregir los datos y volver a subir la plantilla con los datos
corregidos para finalizar la carga de registro de usuarios.

3.3. Enviar enlace de encuesta.

Para enviar el enlace de acceso al sistema para los usuarios con rol Egresados,
seleccionar el icono “Enviar enlace de encuesta” que se encuentra en cada registro
de usuario con rol egresado.

1 LIMA 0605147 COMPUTACIONE 44422552 ALVAREZ RAMOS LIZ AURORA EGRESADO 2018-1 PARA ENVIO Activo ®|
INFORMATICA

Al seleccionar el icono de “Enviar enlace de encuesta”’, se mostrara la ventana de
confirmacion:
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Usuarios

éEsta seguro de enviar el enlace de la
encuesta al egresado?.

- Sise selecciona el botén Sl, se enviara un email a la cuenta de correo electrénico
del usuario que es parte de su registro.

- El mensaje que le llegara al usuario con rol egresado muestra los siguientes
datos:

Generacion de contrasefia

Estimado(a) MIRIAM ADELINA,

Se ha generado el enlace para otorgarle el acceso al sistema de seguimiento de egresados.
Con este enlace podrd generar su contrasefia. Debe tener en cuenta gue su usuario viene a
ser su nimero de documento de identidad (DNI/CE). Haga clic sobre el enlace o copielo en
el navegador en la parte de Direcciones y pulse ENTER.

hitp://localhost:5988/IngresaClave?
cod=153&auth=728eec37b876chea3803f0811d857{991750b65¢

Este enlace tiene una vigencia de 2 dias y solo se puede utilizar una vez, pasado este
tiempo tendrd que volver a solicitar un nuevo enlace para acceder al sistemna,

El enlace para ingresar al sistema en adelante serd:
hitp://localhost: 5988/

Muchas gracias por utilizar el Sistema de Seguimiento de Egresados.

Ministerio de Educacion

- Indicaciones sobre sus credenciales y el periodo de vigencia del enlace enviado.
- El enlace para generar su contrasefia de usuario
- El enlace para ingresar al sistema

Unavez que se envio el enlace de la encuesta al egresado, cambiara el estado del
registro de PARA ENVIO a ENVIADO y se mostrara el icono Reenviar enlace de
acceso () el cual se muestra por los 2 siguientes dias hasta que el usuario no
ingrese a la encuesta generada.

Una vez que el egresado haya ingresado a la encuesta generada ya no se
mostrara ningun icono de envio del enlace de acceso

Si el egresado no ingresa a la encuesta después de dos dias de habérsele enviado
por ultima vez el enlace de la encuesta cambiara el estado del registro de la encuesta

Manual de Usuario Pagina No 12/15
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de ENVIADO a PARA REENVIO y se mostrara el icono Enviar enlace de encuesta
(#) con lo cual se podra volver a enviar el enlace de la encuesta al egresado.

3.4. Enviar enlace de encuesta masivamente. Para enviar el enlace de acceso
al sistema de forma masiva se tiene que seguir los siguientes pasos:

- Seleccionar el filtro ESTADO la opcién Para envio o Para reenvio y seleccionar
el boton FILTRAR

- Seleccionar el boton Envio de encuestas, se enviaran los enlaces de las
encuestas Unicamente a los registros que han sido filtrados.

4.  Seguimiento del nivel de registro de las encuestas.

Seleccionar la opcion de menu “Encuestas\Listado de encuestas”. Se mostrara la
pantalla “Listado de encuestas”:
- En esta pantalla se tiene la seccion de filtros y
- La seccion de datos de los usuarios con rol egresados a quienes se les ha
enviado el enlace de acceso al sistema y al formato de encuesta.

ADMINISTRADOR [E
o 0

Instfucion - ESCUELA SUPERIOR DE FORMACION ARTISTICA

Listado de Encuestas
Gongcta 77
ST b rgaT 1

\pos pora filtra los dotas primero filtra el listado y luego selectione el boton DESCAR
m
seleccione .

PROGRAMA DE ESTUDIO NOMERD PERIODODE  INGRESOALA NIVELDEAVANCEENEL  FECHADECIERREDE  FECHADELTIMO
#  (NIVELFORMATIVO) DOCUMENTO EGRESADO EGRESO ENCUESTA REGISTRO (%) ENCUESTA INGRESO ALSISTEMA

1 MOSICA (PROFESIONAL) 73598228 DA TMERNGONE ARN 02-2 Mo 000
LROEAYEEXDR

ORRMO ASET

HUTRNRAR

46392562 2021-2 Mo 000

73413883

20212 Ho 000

48874368 2021-2 Ho 000

75799168

- En esta pantalla el Supervisor MINEDU, podra realizar las siguientes acciones:
o Elnivel de avance que tiene un usuario en el registro de su encuesta.

Si el usuario egresado ingreso o no al sistema.

Cuando fue la ultima vez en que ingreso al sistema.

Cuédl es la fecha en que finaliz6 la encuesta el egresado.

Ver una vista general del formato de encuesta llenada por el egresado.

Realizar filtros de los registros de usuarios en base a los criterios de:
= Numero documento
= Estado de envio

- Para realizar los filtros de los registros de egresados, se debe ingresar los
criterios de busqueda y seleccionar el botén FILTRAR.

- Para limpiar los controles de criterios de busqueda, se debe seleccionar el boton
LIMPIAR.

O O O O O
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5. Reportes.

Seleccionar la opcidon de menu “Reportes\Datos del registro de egresados y encuestas”. Se
mostrara la pantalla “Reportes del sistema”:

- Al inicio se muestra la lista de reportes disponibles para el usuario
- Unavez que se selecciona uno de los reportes de la lista se muestran los campos
de busqueda para realizar filtros de la informacién a descargar en los reportes
- Paralos reportes del tipo de usuario ADMINISTRADOR IE Los tipos de reportes
disponibles son:
o Descargar reporte detallado de egresados
= Sus campos filtros:
Reportes disponibles
Periodo lectivo
Numero de documento
Estado de encuesta
o Descarga reporte consolidado de egresados
= Sus campos filtros:
Reportes disponibles
Periodo lectivo
Numero de documento
Estado de encuesta

“ @ @ lohessaAdmnRaponslistide * & O &

- Para generar los reportes se debe seleccionar el tipo de reportes disponible y el
periodo lectivo como minimo.

- Se pueden ingresar opcionalmente los otros criterios de busqueda

- Luego seleccionar el botén EJECUTAR
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- Luego confirmar la descarga del reporte
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ors 1958
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